نيلك 
الكتروذي 
كتبة زوم الالكد 


لسلة دروس ال ١1/6080‏ 


الدرس 111 


7 و * ]4 0 برنامج‎ ١ 
أصنع‎ 


لجنابي 
9 ح وإعداد كريم ١‏ 5 7 


و طح مب فضي نز هن و عقن جم © ن 2O23 FOR U‏ 


سلسلة دروس ال0ج601// 
اصنع اختصاراتك بنفسك في برنامج الوورد 


Forum svzoom nel 


منتديات زيزوووم للامن والحماية 
نلتقيكم باذن الله بدرس جديد 
اليوم نتعرف على اختصار هو اهم الاختصارات وافضلها 
اختصار نستطيع من خلاله صنع اي اختصار لاي امر في برنامج الوورد 
وكذلك بإمكاننا صنع هذا الاختصار بأنفسنا 
الموضوع على اصدار 2021 


که ل 
e‏ کک 


نبدأ على بركة الله وتوفيقه 
Forum soon nel‏ 


منتديات زيزوووم للأمن والحماية 


الاختصار هو ]8.]6+011/+ + 
ال +هنا من لوحة الارقام الجانبية للكيبورد وعند الضغط على هذا الاختصار يكون المؤشر كما في الصورة 


822 


بعصم 


تخطيط مراجع مر 
E‏ يم HE 3 E‏ 
إن نفس بم الخلايا 
حدک إدراع إخراع إدراج إدراج 
- لاعلى لاسقل للبسار للبمين زع تقسيم جدول 
ححم الكلية 
+I 1:9-1‏ 1 


الاختصار هو + +|إ) ٥‏ +)|۸ والزائد هنا هو في لوحة الارقام الجا 
وعند الضغط على هذا الاختصار يكون شكل المؤشر بهذا الشكل 
2225 


مشوف واعقده 
OD sS‏ 


4< REEM. عام‎ 


M.NET‏ م للد 
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مثلا اذا اردنا عمل اختصار لاحد الخطوط والذي نستعمله دائما اولا نختار نوع الخط 


خطوط النسّق 
(العناوين) 


(النص الأساسى) Calibri‏ 


Times New Roman (العناوين)‎ 
Arial (النص الأساسى)‎ 


الخطوط المستخدمة مؤخراً — 
ابجدهوز onmal‏ 411 له ممصم اه 0/1 ا وص" 
اچد موز are‏ اوح منتديات زيزووم للامن والحماية 


آبجد هوز Azer‏ 2917 


كريم الجنابي 


كاكة الخطوط 
آبجد هوز Azer‏ 2917 
آبجد هوز Bukra Bold‏ 29117 
أبجد هوز Bukra Bold Italie‏ 2917 
أبحد هو 29LT Bukra Light‏ 
أبجد هوز 29LT Bukca Regular‏ 
آبجد قوز 29LT Zarid Serif Rg‏ 
UNNI‏ ال ONUN‏ إلا 

A 6OOGLE أبجد قوز‎ 
A Jannat LT أيجد هوز‎ 
A Kat شهز‎ 2 

الحا ووو 

REE 
Dee 


ثم نضغط على اختصار ۸+۲1+ +فيتحول شكل المؤشر كما في الصورة والزائد هنا كما قلنا سابقا 
من لوحة الارقام الجانبية وليس الزائد في خط الارقام العلوي للكيبورد 


الشريط الرئيسي إدراج 


5 أبجد هرزن ابجد هوز أبجد هوز 
ES F-8‏ يد 4 8 دي | 1 بلا تياعد العنوات ١‏ 


Y۰ » Arabic Typesetti 


0 خط 


الع اح متو توا 1-١٠‏ 


إمنتديات زيزووم للامن والحماية 
كريم الجنابي 


ثم نضغط على اختصار + Alt+Ctr|+‏ 
فيتحول شكل المؤشر الى هذا الشكل 

وال + هنا من لوحة الارقام الجانبية للكيبورد 
وليس ال + الذي مع خط الارقام العلوي 
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نضغط بالمؤشر والذي تحول الى هذا الشكل الموجود بالصورة على الخط الذي تم اختياره ثم نضغط انتر 


Word 


ابجد هوز ابجد هوز أيجد هوز 


1 بلا تباعد العموات ١‏ عنوات ۲ 


منتديات زيزووم للامن والحماية 


ثم نضع المؤشر بالشكل الجديد على خانة الخط الذي كريم الجنابي 
تہ e‏ ونضغط عليه ثم نضخط ۸6۲۴ من الكيبورد 


KE 


M.ZYZOOM.NET 


فتظهر لنا نافذة تخصيص لوحة المفاتيح نكتب الاختصار الذي نريد لهذا الخط مثلا اكتب 1171+8© 
ثم اختار ]7011773 اذا اردت استعمال هذا الاختصار لكل الملفات او اختار مستند اذا اردت استخدام هذا الاختصار لهذا المستند فقط 
ثم اضغط على تعيين ثم اغلاق 


الشريط الرئيسي إذراح تصميم تحخطيط مراحع 


Yr. - Arabic Typesetti‏ - كم -Aa A‏ : : 3 | 5 ابجد هرز أبجد هوز أبجد هوز 


hi 


١ بلا اعد اعنوات‎ ٩ د‎ i 5 x x, -ض#‎ Û I 8 ت‎ 


الحاحطة 5 


ثم نختار نورمال اذا اردنا ان نستعمل هذا 

الاختصار في كل المستندات او نختار مستند 

اذا اردنا استخدام الاختصار لهذا المستند فقط 
ثم تعيين ثم اغلاق 


KE 


M.ZYZOOM.NET 
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واذا اردت تغيير النص الى هذا الخط الذي تم عمل اختصاراً له اقوم بتظليل النص اولاً 


الشريط الرئيسىي إدراج تعصميم تحخطيط مراجع مراسلات 


٭ فص ي أساسى) اقم - °+ - A‏ كم S| 4 Al‏ لبجد هوز أبِجّد هوز ايجد هوز 


]سخ 
و 2-A x xav U I B8‏ - الى - 
الحافظة fı‏ 


¶ بلا تباعد العنوات ١‏ عنوان ۲ 


f خط‎ 


2٠ 1-٠ كا‎ 0070 00 


HI - ميرم‎ SAR 
e e 


¢ KREEM 


الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع 
اه قص Arabi Typesettî‏ عأ ل Ao -Aa A A‏ 
]تسخ E‏ : 
ي نسخ ا > جد 2-A × x‏ ٠ش‏ 


B5 Fı الحاحظة‎ 


خط 
OD.‏ 


ونضغط على الاختصار 11+8 0 
فيتحول الخط الى الخط الذي تم عمل هذا الاختصار له 
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ومثال اخر ايضا لأمر اخر مثلاً انا استخدم الجداول كثير واستخدم تقسيم الخلايا ودمج الخلايا كثيرا وسأعمل اختصاراً لهما 
اضع المؤشر في الخلية ثم اضغط على اختصار 0+71+غ81+ +فيتغير شكل المؤشر للشكل الموجود في الصورة 


يط الرتيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات 


HE 228 روجع | تم م‎ ww 
احتواء ابح‎ n حدق إحراج )حرام إحراع إحراج‎ 
ن | نھ‎ AL لاعلى لاسقل لليسار للبحي زنع تقسیم جدول‎ 2 


مثال اخر لاني استخدم الجداول كثيرا ساعمل اختصار لتقسيم الخلايا ودمج الخلايا 
اضع المؤشر في الخلية ثم اضغط على اختصار+ +0141 +]إيم والزائد هنا من لوحة 
الارقام الجانبية فيصبح المؤشر بهذا الشكل 


ج46 


M.ZYZOOM.NET 


51 سم 3 


اه سم 
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فتظهر لنا نافذة تخصيص لوحة المفاتيح نضع الاختصار التقسيم الخلايا مثلاً 0+]./ 
ونختار glNormal‏ لهذا المستند فقط ثم تعيين ثم اغلاق 


يظ الرتيسى إدراج تصميم ەلى مراجع مواسملات 
Z| 83 240 E HMR |‏ 
ق نافذة تخصيصسص المفاتيح تنضع الاختصار متلا ۸۱۲+0 
ونختار من هنا نورمال او لهذا ١‏ المستند فقط 


وكذلك نختار اختصار لدمج الخلايا فنظلل خليتين مثلا ونضغط على اختصار 2+0171]//+ + 
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل كما في الصورة ونضغط به على دمج الخلايا 


فيع طط مراجع 


3 2 
HE 38 99 & 5‏ سم > 
ع اتفسيم الخلايا 
إحراج E‏ إحراعج إدحيا احتواء 2 3 

على ل ليسا 33 تغسيم جدول | تلقالي ‏ + © سم 


صفوف وأعمدة ححم الخلية 
c21 cD.) .1181-95- 2‏ 14100-1“ الاكن 1١‏ توزا تراك 


© ڪڪ 
الزائد هنا من لوحة الارقام الجانبية ٠.‏ 


§REEM 


M.NET‏ دعا 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 


2O23 FOR U ن‎ © ZY ZOOM.NET 


فتظهر لنا نافذة تخصيص لوحة المفاتيح ونختار اختصار 9+]|۸لدمج الخلايا ثم 31 :10لاو المستند ثم تعيين ثم اغلاق 


يط الرئييسى إخراج تصميم تخطيط مراجع 


مر 
لغ دمج الخلابا 
EE‏ تفسيم الخلايا 


== 


لاعلى لاسقل لليسار لليهين E‏ نقسیم حدول 


BR | ~*~‏ ذخ 59 38 
ده إحراج )حراج إدراج إحراج 
وايضا نختار اختصار مثلا 11+9/ 
ثم نختار اما نورمال او المستند 
ثم تعيين 
ثم اغلاق 


| 


الان اذا اردنا تقسيم الخلية نضغط بداخلها ونضغط على الاختصار الذي تم اختيارة لتقسيم الخلايا وهو 0+غ]./ 
فتظهر لنا نافذة تقسيم الخلايا ونختار منها عدد الاعمدة والصفوف ثم موافق 


يط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات عرض تعليمصات تصميم الحدول تحطيطظ 


928 سم 2 1[]تفسيم الصفوف‎ ٠5 [[ - | i HB AB Eg 2 EE لمي‎ 
حدف‎ 


الان اذا اردنا تقسيم الخلية نضع المؤشر في الخلية ونضغط على اختصار 11+0./ 
فتظهر لنا نافذة تقسيم الخلايا ونختار منها التقسيم الذي نريد ثم موافق 
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فيتم تقسيم الخلية‎ 


كذ اريسي إدراج 


ل#سمحد | رج | لتنا يم 29 HE‏ | كس سم | يم | 


9 ممحاة 


تخطيط مراجع مراسلات مراجحة 


حذف إدحراج إحراع إحراج إحراج : احتواء حجان جيم 
الأسقل لثيسار لليفين تلقالى - 0+ +* 


د لاعتى 


رسم صفوف وأعمدة 
i TUNIN OD‏ 


وهو الاختصار الذي تم اخياره لدمج الخلايا 


مراجعة 

3 | HE dE î ê 
دق إحراع )حراج إحراج إدراج ت‎ 
لاعتى لا‎ 


وبنفس الطريقة يتم دمج الخلايا نضلل الخلايا التي نريد دمجها 
ثم نضغط على اختصار ۸+9 من الكيبورد فيتم دمج الخلايا 


REE 
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فيتم دمج الخلايا 


مراجعة 


رز 


أتتم تقسيم الخلايا 
]حراج إحراج إحراج 
الأسقل لليسار لليهين ويج تغسيم جدولك 


جب 2 11م 47 


2200131 3151 


اما اذا كانت لوحة المفاتيح اي الكيبورد لا يحتوي على لوحة الارقام الجانبية فنستطيع عمل اختصار لأمر الاختصارات هذا 
لاستخدامه في عمل الاختصارات للأوامر فنضغط في مكان فارغ على شريط الادوات بكلك يمين ونختار تخصيص الشريط 
او من ملف ثم خيارات ثم تخصيص شريط 
مستند١‏ - kareem aljjnaby Word‏ 
إدراج تصميم تخطيط مراجع 
أساسى) A AX - 1¥ - Ara‏ | وم- | Ao‏ | :3 


= < = -Av-#/2-ÃA x x, نس وت‎ U I B 


ET TO 11S1 14.1. B.1 10 2141-6 1200-9 - 1. E 


اضافة الى شريط آدوات الوصول السريع 


اما اذا كانت لوحة المفاتيح لاتحتوي على لوحة الارقام الجانبية 
فنستطيع عمل لامر الاختصارات هذا وهو نضغط على أي مكان 
فارغ في شريط الادوات بكلك يمين ونختار تخصيص شريط 


EEE 


OOM.NET 
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ومن الخيارات نضغط على تخصيص 


W0۲۵ خيارات‎ 


كه تخصيص "الشريظ" ومقاتيح الاختصار. 


اختيار الأوامر من: 72 تخصيص الشريط: (7 


الأوامر الشائعة | علامات تبويب رئيسية. 


أ احتواء خمن عرض النافذة أعلامات تبوبب رئيسية 
أب ادراج تعليق 1 8 1 نشر مدونة 
Eg‏ أدراج صورة 9 [م ا ادراح (نشر المدوتة) 
كر إدراج فواصل صفحات ومقاطع 8 [ مخطط تقفصيلى 
51[ اخراج مريع تص 9 [ إزالة الخلفية 
كا بيد 5 [2] الشريط الرئيسى 
€ أشككاك 
8 89 الحافظة 
إضافة حدول يي 

8 فقرة 

8 أتماط 

8 تحرير 
8 احراج 


شريط أدوات الوصول السريع 
أ اعادة 


الوظائف الاضافية 8] إعداد الضفحة... 
Ã‏ اعدادات الخط 
مركز التوثيق الآنماط.. 
التالى 
الخط 
السابق 
أتماط التص 
نحم 
بريد الكتروتى 
تباعد الأسطر والققرات 


(2] الوظائف الاضاقية 
oj‏ تعليمات 


EET ETRE 
| التخصيصات: [اعادة كنوت‎ ١ 
7 ] > جع لام |استيراد/تصدير‎ 


“ut. 
«ZVZOOM.NET 


ثم من الفئات ننزل بالمؤشر الى الاسفل ونختار كافة الاوامر ومن الاوامر ننزل بالمؤشر الى الاسفل 
ونختار الامر ToolsCustomizeKeyboardShortcut‏ 
ونضع لهذا الامر اختصار جديد مثلا 41+0111+1 ثم نختار نورمال ثم تعيين ثم اغلاق ثم موافق 


د تخصيص "الشريط”" ومغاتيح الاختصار. 


|علامة التبويب أدوات التماذج تلاتية الأبعاد | نموذج ثلاتى الأبعاد 
علاقة النبويب تجرية شاملة | القارئ الشامل 

اوامر عير موجهدة في الشربط 

علامة اله ps‏ ی | <<بلا تسمية>> 


شريط أدوات الوم ا کا | وحدات ماکرو 
الوظائف الاضافية تعيين تسلسل لوحة المفاتيح 


الضفاتيح الحالية: اضغط مفتاح الاختصار الجديد: 


مركز التوثيق ¬ ِ- 1 
روب انا +ؤلم + Alt+Ctl+1‏ 


: ثم كافة الاوامر ثم نختار هذا الامرآ ْ 
معين حالياً إلى: 1 ودع با زاوهة ونضع اختصار له مثلا 1+ ٥)٣1‏ +۸۱۲ 


حفط التغييرات فى: ١‏ ه۸0۲ چس ثم نورمال 

الوصف | ثم تعيين ثم اغلاق ثم موافق --- 
علامة تبوبب جديدة | | هجموعة جديدة 
التخصيصات: ||عادة تعبين ]© 


| استهراد/تصدير >] 2 
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وعند الضغط على هذا الاختصار يصبح المؤشر بالشكل الموجود في الصورة 
وبهذا الاختصار نستطيع عمل اختصار لاي امر من اوامر الوورد كما مر سابقاً 


]أ رسم جدود 2 1 1 1 : A¬ FOE‏ 
BEE E‏ ف اسم | يي |- EEE‏ 


| لأملق کل ليشار : د ا : جا لجا اجا النص 


EK بكة‎ 


مشوف وا عهدة 
SD‏ ل ينا ١‏ 


مداه 


BT ا‎ TOS Gr O 14 


وعند الضغط على الاختصار الجديد ۸+0۲1+1 فيصبح شكل المؤشر بهذا الشكل 
وبذلك ذ 3 نستطيع عمل اختصارات لاي امر نريد 


© كساء/آ4 
REE‏ 
در 


FORUMEYTIOOM:NET بس رد‎ FORUM, 2520901 61 


الى هنا اتتا ا 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 


fo rum.zyzOom.net forum.zyzoom.net 
<O تور‎ = 


> «جميع الدروس هناه <« 


في تجميعة كاملة 
> <اكتب الكترونية هناي حح 


في تجميعية كاملة 


الموضوع في منتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال:0607/ا اصنع اختصاراتك بنفسك فى برنامج الوورد ج 
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